ZARZADZENIE NR 11/2012
WOJTA GMINY ZAKRZEW
z dnia 15.02.2012r.

w sprawie: powotlania Zespotu Redakcyjnego podmiotowej strony Biuletynu Informacji
Publicznej, uchwalenia Regulaminu funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;j

Na podstawie art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z 2002r. Nr 153, poz. 1271, z 2004r. Nr 240, poz. 2407
oraz z 2005r. Nr 64, poz. 565 1 Nr 132, poz. 1110), § 12 ust. 1 1 2 rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewngetrznych 1 Administracji z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej (Dz.U. Nr 10, poz. 68), zarzadzam co nastepuje:

§1

Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) realizuje obowigzek udostgpniania informacji publicznej
przez Rad¢ Gminy Zakrzew, Wo¢jta Gminy Zakrzew wraz z kierowanym przez niego
Urzgdem.

§2

Powotuje si¢ Zespot Redakeyjny do spraw BIP w sktadzie:
1) Marzenna Nosowska — przewodniczacy zespotu redakcyjnego — Redaktor BIP,
2) Jolanta Glowacka — cztonek zespotu,
3) Marta Podgorska — cztonek zespotu,
4) Danuta Dziesinska — cztonek zespotu,
5) Agnieszka Swiatkowska — cztonek zespotu.

§3

Zadania Zespotu Redakcyjnego okresla ,,Regulamin funkcjonowania BIP” stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Nadzor nad sprawnym dzialaniem systemu sprawuje Sekretarz Gminy Zakrzew pelnigcy
funkcje przewodniczacego Zespotu Redakcyjnego.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ cztonkom Zespotu Redakcyjnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zakrzew

Stawomir Biatkowski



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Zakrzew

Regulamin funkcjonowania podmiotem strony Biuletynu Informacji
Publicznej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla szczegdtowe zasady funkcjonowania BIP, zasady i sposob
umieszczania informacji oraz obowiazki i uprawnienia zespotu redakcyjnego BIP.

2. Zakres przedmiotowy i rodzaje udostepnianej informacji publicznej okresla ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej, zwanej dalej ustawa.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest umowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, z 2002r. Nr 153, poz. 1271, z 2004r. Nr
240, poz. 2407 oraz z 2005r. Nr 64, poz. 565 1 Nr 132, poz. 1110);

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zakrzew;

3) j.o.u. — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu;

4) redakcji lub zespole — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t redakcyjny;

5) BIP — nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zakrzewie;

6) Ministrze — nalez y przez to rozumie¢ ministra wtasciwego do spraw administracji
publicznej;

7) strona gldwna — nalezy przez to rozumie¢ strong gtdowna Biuletynu Informacji Publicznej;
8) URL (ang. Uniform Resource Lokator) — adres wskazujacy lokalizacje zasobow
w Internecie w szczegodlnosci adres strony www; w przypadku Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zakrzew jest to adres: http://zakrzew.bip.gmina.pl/

9) administrator serwera — administrator zewngtrzny Firma Szulc Efekt na podstawie
umowy Nr 34/2010 z dnia 16.02.2010r.

10) karta informacyjna — informacj¢ w formie tabeli zawierajacej: nazwe jednostki, w ktorej
informacja zostata wytworzona, okreslenie czasu publikacji w formacie ,,0d dnia do dnia”,
miejsce publikacji, dane osoby, ktora jest autorem informacji: imi¢ i nazwisko, stanowisko,
nazwe wydzialu, telefon, fax., e-mail, dane osoby, ktora zatwierdzila informacje: imie
1 nazwisko, stanowisko, nazwe wydziatu, telefon, fax., e-mail.

§3

Wprowadzanie i zatwierdzanie informacji w bazie danych BIP nast¢puje poprzez panel
administracyjny redakcji BIP. Dostep do BIP uzyskuje si¢ ze strony gléwnej portalu
http://www.bip.gov.pl/, lub strony glownej serwisu, umieszczony na stronie gtownej BIP
http://zakrzew.bip.gmina.pl/.
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Rozdzial 11
Redakcja BIP

§4

W celu zapewnienia prawidtowej i sprawnej obstugi gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej powotuje si¢ zespdt redakcyjny do spraw gminnej strony Biuletynu Informacji
Publicznej, zwany dalej zespotem ds. BIP.

§5

Zespot Redakeyjny BIP tworza:
1) redaktor BIP — przewodniczacy zespotu redakcyjnego,
2) operatorzy BIP — cztonkowie zespotu.

§6

Do zadan Zespolu Redakcyjnego w szczegolnosci nalezy:

l)analizowanie uwag i spostrzezen i inicjowanie dziatan korygujacych,

2) dostosowywanie BIP do obowigzujacych standardow, wymagan i oczekiwan,

3) biezace przekazywanie redaktorowi BIP informacji podlegajacych udost¢pnieniu w BIP,

4) techniczne wdrazanie ustalonych przez Zespot zmian,

5) publikowanie informacji przekazanych do zamieszczenia na BIP,

6) prowadzenie dziennika zmian tre$ci informacji publicznych udost¢pnianych w BIP,

7) kontrolowanie w kazdy dzien powszedni dziennika zmian zawarto$ci Biuletynu przy
pomocy odpowiedniego narzedzia utrwalajacego dokonane zmiany,

8) dokonywanie na wniosek redaktora BIP modyfikacji systemu majacych na celu poprawe
jego funkcjonalnosci, a takze czytelnosci i przejrzystosci strony BIP,

9) kopiowanie informacji zgromadzonych w bazie danych stron BIP na odrebne
informatyczne no$niki informacji, nie pdzniej niz dobg¢ po zaistnieniu zmiany tresci tych
informacji,

10) dbanie o spelnienie minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych.

§7

1. Do zadan Redaktora BIP nalezy nadzor nad BIP, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja informacji zamieszczanych na BIP,

2) analizowanie informacji przekazywanych do BIP pod wzgledem zgodno$ci z ustawa,

3) monitorowanie i zatwierdzanie do publikacji informacji przekazanych przez operatorow,

4) wskazywanie operatorom dziatéw BIP do redakcji w ramach ich uprawnien,

5) prowadzenie szkolen wewngetrznych,

6) przydzielanie w porozumieniu z administratorem BIP osobom upowaznionym
identyfikatorow oraz ustalanie 1 nadzorowanie zasad zmiany haset dostgpowych, a takze
prowadzenie i stale z aktualizowanie rejestru czynnych identyfikatorow.

2. Obowigzki wymienione w ust. 1 realizowane sg w porozumieniu z Pelnomocnikiem Wojta
Gminy ds. Informacji Niejawnych.



§8

Do zadan administratora serwerow BIP nalezy w szczeg6lnosci:

1) dbanie o rozwigzania chronigce strony BIP przed celowym spowolnieniem
lub uniemozliwieniem dostgpu do zasoboéw tych stron, zapewnianie warunkow
nieprzerwanego 1 bezpiecznego funkcjonowania serwera oraz serwera zapasowego
1 posadowionego na nich Biuletynu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji,

2) stale monitorowanie funkcjonowania serwera gldéwnego i zapasowego, a w przypadku
awarii serwera gldwnego niezwloczne uruchamianie dziatania serwera zapasowego
z jednoczesnym powiadomieniem redaktora BIP.

§9

Pracownicy Urzedu sg obowigzani opracowac i przekaza¢ w formie elektronicznej informacje
podlegajace publikacji w BIP na wniosek cztonka Zespotu Redakcyjnego.

Rozdzial 111
Standardy funkcjonowania BIP i terminy publikacji

§10

1. Dokumenty przekazywane do publikacji w BIP przekazywane sag w formie papierowej oraz
droga elektroniczng za pomoca dowolnego no$nika elektronicznego lub poczta elektroniczng
na adres: gmina@zakrzew.pl.

2. Terminy publikacji w BIP:

a) informacje publikowane sa w BIP niezwlocznie po ich przyjeciu do publikacji, chyba
ze dla zachowania jednoczesnosci ich publikacji za posrednictwem innych sposobdéw podania
do wiadomos$ci publicznej jest konieczne uwzglednienie terminu wynikajacego z tych
sposobow,

b) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo wywieszeniu
na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy, jej wywieszenie nastepuje niezwlocznie po stwierdzeniu
publikacji w BIP,

¢) w przypadku, gdy publikowana w BIP informacja podlega dodatkowo publikacji w prasie,
publikacja w BIP nastgpuje niezwlocznie po stwierdzeniu ukazania si¢ ogtoszenia w prasie.

§11

1. Realizator przygotowuje do przestania droga elektroniczng redaktorowi BIP tres§¢
dokumentu wraz z kartg informacyjna.

2. Tres¢ dokumentu przygotowanego do zamieszczenia na stronie BIP wymaga pisemnego
zatwierdzenia przez kierownika referatu. Tres¢ dokumentu przestanego do zamieszczenia na
BIP oraz dotagczana do niego karta informacyjna, sporzadzona wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1, przechowywana jest w jednostce organizacyjnej, w ktorej zostata wytworzona.

§ 12

Odpowiedzialno$¢ za forme, tre$¢ 1 zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami przekazywanych
informacji cigzy na kierownikach referatow, w ktorych informacje zostaty wytworzone.


mailto:gmina@zakrzew.pl

KARTA INFORMACJI do BIP

data przekazania do publikacji .........cocuveeeeee

Nazwa Jednostki Organizacyjnej UG

Tytul informacji (czego dotyczy):

Czas udostepnienia informacji (data):

Miejsce publikacji informacji na stronie BIP:

Osoba wytwarzajaca informacje publiczna:
Imig: oo

NazWisKO: oo

Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej

(pieczatka i podpis)

UWAGI:




